
Terminorganisation 
digital

Martin Götze

Abonnement (Schulportal & Teams/Outlook)

Vortrag auf dem digitalen Thementag  

am 24.11.2021



Datenfluss

mobiles Endgerät / PC

interne Termine

Teams/Outlook

öffentliche Termine

Schul-Homepage

Schulportal



Abonnement – Vorteile

• Aktualisierung automatisch 

• kein manuelles Nachschauen nötig 

• Erinnerungen einstellbar 

• immer auf dem neusten Stand 

• nie mehr einen Termin verpassen



Teams/Outlook

• Klassen- + Kurstermine 

• Konferenzen 

• Teamsitzungen 

• Ausschüsse 

• Steuergruppen 

Terminplanung intern

+ direkt in Teams oder Outlook eintragen 
+ beide Kalender sind untereinander synchronisiert



Schulportal

• Fahrten 

• Konzerte 

• Events 

• Ferien/Feiertage sind schon  
automatisch drin

Terminplanung öffentlich

+ nach Einwahl im Schulportal eintragen 
+ nach Freigabe veröffentlicht



Praxisübung

Teams-Kalender  
in den mobilen Kalender  

synchronisieren 



Abo – im Kalender



Abo – im Kalender

office365-

Account 

eintragen



Abo – im Kalender



Praxisübung

Schul-Kalender  
in Outlook  

abonnieren 



Schulportal – Link besorgen



Schulportal – Link kopieren

kopieren: Strg + c



Outlook – online öffnen

einsetzen 

Strg + v



Vielen Dank für die Aufmerksamkeit.

Martin Götze

Immer alle Termine dabei


